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INSTITUCION: Facultad de Filosofia UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE:  ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos
N°: 93 Versién 2:Octubre/2022
MACROPROCESO:  Gesti6n de Planificacién y Desarrollo CODIGO: DPLAD00
PROCESO: Implementacién del MECIP. CODIGO: DPLAD 1.3
SUBPROCESO: Organizacién de los trabajos del Equipo Técnico CODIGO: DPLAD 1.3.1
MECIP.
PROCEDIMIENTO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.
(4) Registros ®) (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método s Procedimientos
Aplicables : Responsable
Asociados
(li'e\;z::f::z;:; Z Se verifica los documentos | Libro de registro No aplica Responsable del
; existentes de notas. Bige MECIP
existentes.
Formulario de
: En base a la observacion de AS’lStf.:nCla
2. Seleccion del . Técnica y
e diante:n sor los documentos existentes se Registro de No aplica Responsable del
Diagnéstico del utiFl)izado selecciona los insumos y cgorreo : plea. MECIP
1 grado de ) materiales a ser utilizado. lectrén
' avance del e ect_ro.mco
MECIP recibido.
Formulario de
Se elabora el material a ser Asistencia
3. Elaboracién  |utilizado, en observancia a Técnicay
. ; . . Responsable del
del material a ser [los formatos e informes Registro de No aplica.
. Py g MECIP
utilizado. recibidos de las distintas correo
dependencias. electrénico
recibido.
En base a las
1. Disefio e recomendaciones del Manual
implementacién |de implementacién del Nota,
del MECIP, MECIP, se colecta, Memorando y Wi alica Responsable del
aplicando selecciona y elabora los correo piica. MECIP
correctivo donde |insumos y materiales de electronico.
se requiera. apoyo, para su correcta
aplicacion.
2. Verificacion
d .
de . qcumentos Se verifica los documentos y Nota,
recibidos por .
formatos recibidos por correo | Memorando y 7 Responsable del
correo y en . No aplica.
; y en forma impresa de las correo MECIP
forma impresa de distintas d denci lectréni
Planificacién |las distintas istintas dependencias. electronico.
2 enla dependencias.
" | implementacig,
l g\@q@;ﬂ_j{ / Plan de trabajo
A ~ FILO ] Se elabora el plan de trabajo | aprobado por el
O/ 0E 04 i Responsable del
/, A | para la aplicacion correcta Comité de Noaplica, |MECIP y Equino
5/:? 5 4# % del MECIP, en la Facultad de | Control Interno y P, TécnicoyMg CfP
ﬂ(t Ta{R] %& ) Filosofia UNE. Equipo Técnico
IR AN MECIP.
A1 N\E
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Ing. Co

4. Remision de

Se remite el informe y los

lnt;())n.ne de los fomrlatos para sudapro:)acmn, v Nota,d Responsable de]
tral ajos segiin corresponda, a la emorando y Noaplica. |MECIP y Equipo
realizadosala  |méxima autoridad, a las Correo ;
s - ; Gl Técnico MECIP
maxima distintas dependencias de la Electrénico.
autoridad. Facultad de Filosofia.
L. Seguimients Acompaiiamiento a las Nota,
de cada una de L .
distintas dependencias para el| Memorando e
las etapas g Responsable del
: cumplimiento de cada unade | Informes de . ;
previstas para el : Noaplica.  [MECIP y Equipo
: las etapas previstas para el Avances en la P
disefio e ; ; .l . y Técnico MECIP
inmplementacitn disefio e implementacion del | implementacién
5 1 IP.
del Modelo, Modelo del MEC
2. Informe ala
méxima
autoridad sobre  [Se remite el informe de Nota,
p e . .. | Memorando e
la planificacion y | Avance en la implementacién .
. Informes de . Responsable del
avance del del MECIP, a la méxima No aplica.
. P Avances en la MECIP
proyecto de autoridad, para sus analisis ; ;
diseiio e correspondiente iiplemEnEEdn
. - ’ del MECIP.
implementacién
del Modelo.
Seguimiento de
las etapas
3, | previstas para 3. Coordinficién
" | eldiseiioe [conel Equipo
implementacié [Técnico MECIP |Comunicado a los miembros
n del Modelo. |de las activi'dades del Equ.ip(') Técm'cf) MECIP, Nota, Resporisable del
que se requiere  |de las distintas actividades Memorando y : .
. s No aplica.  |MECIP y Equipo
realizar, en necesarias para el correcto Correo ..
; - o P Técnico MECIP
armonia y cumplimiento de los objetivos|  Electrénico.
colaboracion con |establecidos.
los funcionarios
de dichas areas.
4. Entrega a
consideracion del
e Propuesta entregada a
Comité de . - ”
consideracion del Comité de
Control Interno Nota,
Control Interno las . Responsable del
las propuestas de . Memorando e No aplica.
. propuestas de disefio e MECIP
disefio e 7 Informe.
.. |Implementacién del Modelo,
Implementacion -
del Modelo, para P P ’
su aprobacion.
1. Recepcion del |Se recibe el expediente Nota,
; ; ; Responsable del
Expediente analizado para dar Memorando y No aplica.
- _ . . : MECIP
analizado. seguimiento correspondiente. | libro de registro.
//,«;i- Se elabora el informe de la
A Direccién de Planificacion y Nota,
SV Desarrollo, en observancia a Memorando, No alica Responsable del
; /7‘ los formatos e informes Informe y Correo plica. MECIP
3 -3 [recibidos de las distintas Electrénico.
v‘ Z\ « ~, ') 31i |dependencias.
4 v - Q /
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3. Generacién de |Se elabora la planilla
K . Nota,
la Planilla de correspondiente para los Memorando Responsable del
Resultados distintos desarrollos de los Cories y Noaplica.  [MECIP y Equipo
Consolidado trabajos establecidos segiin o Técnico MECIP
o : Electrénico.
Institucional. el plan de trabajo.
4. Ordeny N
Ej ion de la |verificacion Se procede a la verificacion y ota,
jCC'UCI o N . P p . Memorando y . Responsable del
planificacién en|segin guia de ordenamiento cronolégico de Correo No aplica. MECIP
la documentos los documentos recibidos. g s
: - i Electrénico.
implementacio |recibidos.
n del MECIP
Una vez concluido los
troles establecidos a los Not,
5. Foliacién de  |%°" o Memorando y \ Responsable del
. documentos recibidos, se No aplica.
expediente. Correo MECIP
procede a las firma y sello i
; Electrénico.
correspondiente.
Se da el procedimiento
6 i [oremdernle
en la WEB de la ?onmtos orc slngiones Informes de No aplica Responsable del
UNE, el portal ~ |}0rmatos, res b aprobacién. PR MECIP
informes, cronogramas e
MECIP. P
Imagenes, aprobadas para su
divulgacion en la web.
7. Archivo Formulario de
d?ﬁn.l m.'o Archivar en forma ordenada Asxste-n el
discriminado ; Técnica, . Responsable del
; segun numero de documento No aplica.
segun numero de fecha. Tos. documsnios Memorando y/o | . MECIP
documento y y ’ ’ Nota, Fotografias
fecha. y Filmaciones
1. Formular,
onent?r dirigir y Se realiza la formulacién,
coordinar el : L. .k
toyectode orientacion y coordinacion Tiftimios No aplica Responsable del
p. Y del proyecto de disefio e piica. MECIP
disefio e . iy -
. ; implementacion del Modelo.
implementacién
del Modelo.
2. Asegurar que
se desarrollen a  |Se propicia la instalacién de Formulario de
cabalidad cada  [espacios para el debate, Asistencia
una de las etapas [charlas de interaccién y Técnica, Kasliog Responsable del
previstas para el [dinamica de grupo, que Memorando y/o pUed, MECIP
disefio e favorezcan el desarrollo del Nota, Fotografias
implementacién |conocimiento. y Filmaciones
del Modelo.
3. Informar a la
méxima .
Presentacion de informe a la Reg1§tro de
- . Planilla de
médxima autoridad sobre el ; :
Asistencia, " .~ | Responsable del
avance del proyecto de No aplica.
Lo = Fotografias y MECIP
disefio e implementacion del
Formatos
Modelo.
aprobados.

7
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Ing

Evaluacion del

grado de

Coordinacion con los
miembros del Equipo

correspondiente.

Direclor de Rlanificafion :
acultad de Filosofia - UNE

1;;?:;ces:al:m :cl)(?rlcirils:;)l,as Tecnice MECIP, ds Ias Cronograma de e pansatiedel
isti ivi ; No aplica. MECIP y Equipo
n del MECIP |actividades del |4iStintas actividades trabajo ApRER. Ry i
; necesarias para el correcto Técnico MECIP
equipo MECIP. .. i o
cumplimiento de los objetivos
establecidos.
5. Coordinar con
el Equipo "
Técnico MECIP, [ C00rdinacién con los Plan de trabajo
las actividades miembras del Equigo aprobado por el
2 e‘ iors | Técnico MECIPy sus P Comitépde Responsable del
e sbaequicre colaboradores, de las distintas No aplica.  [MECIP y Equipo
realizar, en .. . Control Interno y ;
, actividades necesarias para el . g Técnico MECIP
armonia y . Equipo Técnico
- correcto cumplimiento de los
colaboracién con | . . ; MECIP.
: ; objetivos establecidos.
los funcionarios
de dichas areas.
6. Someter a
consideracion del
Comité de Elevar a consideracién del Meitios
Control Interno  [Comité de Control Interno las ’
2 ey Formatos ; Responsable del
las propuestas de |propuestas de disefio ¢ No aplica.
L = aprobados y acta MECIP
disefio e Implementacion del Modelo, i
- .. de reunién
Implementacién |para su aprobacién.
del Modelo, para
su aprobacion.
1. Rec;pclon del Venﬁc.acnon y rece;.)cl'on del | Libro de registro . Responsable del
Expediente Expediente de las distintas de notas y No aplica.
. ; MECIP
analizado. dependencias. documentos.
“ E.laboraclon Se elabora el informe de los
del informe s ; Nota,
-y trabajos realizados por las Memorando Noaslica Responsable del
tgr ey distintas dependencias de la v -hoapiea. _ MECIP
,J Facultad de Filosofia UNE. niorme.
realizados.
3. Generacion de |Se elabora la planilla
la Planilla de correspondiente para los Nota, Responsable del
Resultados de distintos desarrollos de los Memorando y No aplica. MECIP y Equipo
Consolidado trabajos establecidos segiin Planillas. Técnico MECIP
Institucional. el plan de trabajo.
4. Orden y Nota,
verificacién Se procede a la verificacién y Memorando,
. , : L . . Responsable del
Archivo de Jas |S€80N 8uia de ordenamiento cronoldgico de Formatos No aplica. MECIP
re ‘lVO .e as documentos los documentos recibidos. aprobados e
evidencias L
recibidos. Informe.
documentales
Una vez concluido los B
4 %'\ oliacién de controles establecidos a los Formatos Responsable dal
. documentos recibidos, se aprobados y acta No aplica. P
iente. Y MECIP
procede a las firma y sello de reunion

Sanchez de Vergara
Decana
de Filosofia - UNE



Se da el procedimiento

6. Socializacién corre'spo.n’dlentc para la Reglﬁtro de
publicacion de todos los Planilla de

en la WEB de la ; . . . Responsable del
formatos, resoluciones, Asistencia, No aplica.
; MECIP
informes, cronogramas e Fotografias,
imédgenes, aprobadas para su Filmaciones.
divulgaci6n en la web.

7. Archivo

definitivo ; Informes de

P Archivar en forma ordenada o
discriminado i Evaluacion, ’ Responsable del
, segun numero de documento No aplica.

segun numero de Planes de MECIP
y fecha, los documentos. s :

documento y Seguimiento.

fecha.
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INSTITUCION: Facultad de Filosofia de Ia UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION

COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos

N° 93 Versién 2:Octubre/2022

MACROPROCESO: Gestion de Planificacién y Desarrollo CcODIGO: DPLADO00

PROCESO: Formulacién Y Evaluacién en participacién con las direcciones afectadas; de los Planes, Programas Y Proyectos
Institucionales. - CODIGO: DPLAD 1.2

SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en Ia formulacién de Planes, Programas y
Proyectos. - DPLAD 1.2.1

PROCEDIMIENTO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.

No ) (2) Tareas (3) Método (4) Registrog Proced(isr:lientos (6) Cargo Responsable
" | Actividades Aplicables : 7 gt P
Asociados
Se realiza preguntas
. Obsen.'acxon de |dirigidas y se evalan las Formulario de Director de Planificacion
la tenencia de respuestas. Se . ; ;
o Asistencia No aplica. y Desarrollo -
conocimientos complementan con debates, v ;
g . ) Técnica. Coordinador del MECIP
técnicos. charlas distendidas y
tormenta de ideas.
En base a la observacion de
2. Seleccion de los dificultades, se colecta, Formulario de Director de Planificacion
materiales a selecciona y elabora los Asistencia No aplica. y Desarrollo -
utilizarse. insumos y materiales de Técnica, - Coordinador del MECIP
apoyo ¢ -
Recepcién de i
los
requerimient Se realiza la transferencia de
L. fos de ;. s | nOGIIIENtan por . Formulario de ; Director de Planificacion
asistencia, - |3.Transferencia de intermedio de mecanismos . . - -
conocimientos didacticos, conforme el nivel Asistencia Noaplica. y Besantollo:-
DPLAD : 4] ) Técnica. Coordinador del MECIP
1.2.1a1 de formacién adémico de la
persona y/o piiblico.
Se realiza una
retroalimentacién de la
. transferencia de los Informes,
4. Percepcién de la .. . . -
asimilacién de Jog |COMOCimientos, por Formatos (del Director de Planificacién
e intermedio de la evaluacién MECIP), PEJ, No aplica. y Desarrollo -
55 e de informes, formatos (del POA y otros Coordinador del MECIP
conocimientos, ;
MECIP) y otros documentos recepcionados. ¢
recepcionados que
evidencian la comprensién,
iths

anchez de Vergara
Decana
de Filosoffa - UNE

oo Plarif
. da:ie Filosofia - UNE




Se remite por medio escrito Nota
1.Remision de los [y/o digital, insumos y Memoran, 3 Director de Planificacién
materiales de materiales de apoyo y No aplica. y Desarrollo -
POy correo
apoyo. (formatos, guias, . Coordinador del MECIP
» . electrénico.
Instrucciones y cuadros).
2. Verificacién de [S¢ecibe y examina los Nata, Director de Planificacién
informes y formatos (del Memorando y .
documentos MECIP lda ] 5 No aplica. y Desarrollo -
recibidos. . )y se evaliia a corree Coordinador del MECIP
calidad de su contenido., electrénico.
Estudio de
las
9 ‘I;.e;eSIIdn;]es y Se elabora el informe de la
' ' lc.u fades Direccion de Planificacién y . . L
técnicas, - - ; Director de Planificacién
3. Elaboracién del Desarrollo, en observancia a Informe .
DPLAD ; No aplica. y Desarrollo -
Informe. los formatos e informes elaborado ;
1.2.1a2 o o Coordinador del MECIP
recibidos de las distintas
direcciones y escuelas
Se remite el informe de Ja
4. Remision del  |Direccién de Planificacién y
Infor{ne de l9s Desarrollo, segtin . Nota, Director de Planificacion
trabajos realizados corresponda, a la maxima Memorando y .
a las Direcciones |autoridad, a las distintas Correo Nodp ligg. ¥ Desamllo-
2 .. Coordinador del MECIP
Generalesy ala |direcciones generales yalas |  Electrénico.
méxima autoridad. |escuelas dependientes de la
Rectoria.
1. Percepcion de la|Se realiza un seguimiento al ; Director de Planificacién
comprension desarrollo del conocimiento Informes. No aplica. y Desarrollo -
existente. previamente transferido. Coordinador del MECIP
Se propicia la instalacién de Formulanq de
espacios para el debate Asistensia,
2. Instalacion de . o Técnica, Director de Planificacién
charlas de interaccién y ;
debates y dindmica de grupo. que Memorando y/o No aplica. y Desarrollo -
deliberaciones. 8rupo, q Nota, Coordinador del MECIP
. favorezcan el desarrollo del
Recoleccién . Fotografias y
conocimiento. , ;
de los Filmaciones
insumos y
materiales
referentes a ;
3. las Registro de
dificultades |3 Establecimiento Conforme la necesidad, se Planilla de Director de Planificacion
detectadas, - d;: talleres auspicia talleres para el Asistencia, No aplica. y Desarrollo -
DPLAD ) desarrollo del conocimiento. Fotografias, . Coordinador del MECIP
1.2.1a3 Filmaciones.

1 Sdnchez de Vergara
Decana
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Se evaliia el progreso del
grado de comprension, en
4.Evaluacién del obs?,rvancna #la calidad de Informeide Director de Planificacion
los informes y formatos (del [ Evaluacién, ;
progreso de la . No aplica. y Desarrollo -
-l MECIP) recepcionados, y, Planes de ,
comprension. .. Coordinador del MECIP
se elaboran planes de Seguimiento.
seguimiento, segiin
necesidad.
Anilisis con .
la Direccién 1 nalizare] En base a la observacion de
Informe obrante en . ; ; i
afectada, de R los documentos existentes se Director de Planificacién
A archivo, Informe ;
4. |los insumos y comespondiits g elabora el Informe sobre las claborado No aplica. y Desarrollo -
materiales. - la dir P i necesidades de las Coordinador del MECIP
DPLAD direccion direcciones asistidas.
asistida.
1.2.1a4
Se elabora el informe de la
Direccién de Planificacion, . ; .l
2.Elaborar ; Director de Planificacion
en observancia a los Informe :
borrador del informes recibidos de Ia elaborad No aplica. y Desarrollo -
Informe. & oo - co s orado Coordinador del MECIP
distintas direcciones y
dependencias.
Andlisis con .
la Direccién . Director General de
3.Remitir borrador . . vz
afectada, de Se remite el borrador del Planificacién y/o
. del Informe al s Informe . .
4. |los insumos Y|, Informe al Director de No aplica. Coordinador de
. Director de . i elaborado . P
materiales. - Planificacién Planificacién y Desarrollo, . Planificacién
DPLAD ' Institucional,
1.2.1a4
4.Realizar los . ; , Director de Planificacién
. Ajustes necesarios segun el Informe :
ajustes Decanato FHistado No aplica. y Desarrollo -
correspondientes. ’ Y Coordinador del MECIP




A . Se monitorea la efectividad
cotmp anlaml de los ajustes realizados a Informe de
SIES £ Ao ; los grupos de trabajo, los seguimiento a . ; .,
ajustes 1.Monitorearla |, ; Director de Planificacion
2 .. Insumos y materiales los Planes, .
S. técnicos  [efectividad de los S —— S No aplica. y Desarrollo -
necesarios. - |ajustes realizados, | o4 i p gramas y Coordinador del MECIP
DPLAD elaboracién de los Planes, Proyectos
Programas y Proyectos Institucionales.
1.2.1a5 A
Institucionales,
T o
SN \
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INSTITUCION: Facultad de Filosofia de la UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -

COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL

ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: Diseiio de Procedimicntos

N°: 93 Versién 2:Octubre/2022

MACROPROCESO:  Gesti6n de Planificacién Y Desarrollo CODIGO: DPLAD00
PROCESO: Cooperacién en Ia formulacién del Plan Estratégico Institucional. CODIGO: DPLAD 1.1

SUBPROCESO: Abastecimiento del legajo documental (antecedentes) pertinentes al Plan Estratégico Institucional.
CODIGO: DPLAD 1.1.1

PROCEDIMIENTO: Suministrar los documentos Yy antecedentes necesarios para la cooperacién en Ia elaboracién del PEI de la UNE.

; )
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método @ R‘cglstros Procedimientos (6) Cargo Responsable
Aplicables :
Asociados
1. Generacion de
illa d 1 i . . . . ol
f;s:y:n je rseeijsgsr;e lif;lf)cl;l;leliﬂ a Libro de registro No aplica Director de Planificacion y
. s de la direccién. plica, Desarrollo - Coordinador del MECIP
informes recibidos
recibidos.
2. Verificacion de G
fos documiitis Control minucioso de
recibidos, con el los documentos Planilla de No aplica Director de Planificacién y
FEsumen ’ recibidos con el registro. piica. Desarrollo - Coordinador del MECIP
resumen generado.
generado.
Recoleccion de
1 los insumos y
" |materiales. -
DPLAD 1.1.1a1 3 Preparacion del [Ordenamiento
diente de | 16gi 1 . . ; ;
expediente Gelas ferana ogico i los Planilla de . Director de Planificacién y
direcciones y expedientes de las et No aplica. D llo - Coordinador del MECIP
unidades direcciones y unidades registro. =il Coarmador de
académicas.. académicas.
Se envia el expediente a
4. Remisi 1 |la maxi i 5 . .
emlsnén de 8 maxima autor.lfiad ; Director General de Planificacién ylo
expediente para  |para su aprobacién yse Informes. No aplica. " s
< ; L Jefe de Gestion Logistica,
su aprobacién. da continuidad a la
elaboracion del PEI

J - bauellides Giménez




Nota,
Memorando,
1. Recepcién del  [Se recibe el expediente [libro de registro, No aplica Director de Planificacion y
Expediente. correspondiente planilla de plica. Desarrollo - Coordinador del MECIP
registro y correo
electrénico.
Organizacion y |2. Registro de . ; ;
clasificacién de |documentos en el Set regxstralelr?bel s(;stema . .SI;:(l:ro 1(:, ii lla No aplica Director de Planificacién y
los insumos y |libro N ejmo yell r.o e‘, IEEISo, p plica. Desarrollo - Coordinador del MECIP
R . registro de la direccion de registro.
materiales. - correspondiente.
DPLAD 1.1.1a2
Se elabora el informe de
3.Remlxslon del o Dl.reCCl(.)fl General de Informe . Director General de Planificacién y
expediente al Planificacién, en No aplica. » ”
y elaborado. Jefe de Gestion Logistica.
encargado. observancia a lo
recibido.
1. Recepcion del  [Se recibe el expediente g Director General de Planificacién y
; i Informes. No aplica. .
Expediente. correspondiente. Secretaria,
zi:]l,'?g orz;:lolr; de Se elabora la planilla de
(l')_‘ontralo;;ia informe para la Informes y Nouniic Director de Planificacién y
Contraloria General de planillas. plica. Desarrollo - Coordinador del MECIP
General de la s
I la Repblica. .
Repiiblica.
Regi i 3. Generacion de |Se genera el informe Informe No aplica Director de Planificacién y
" egistro de los informe final. final correspondiente. elaborado. piiea, Desarrollo - Coordinador del MECIP
insumos y
materiales. -
DPLAD 1.1.1a3
4. Ordeny
verificacion segiin Informes de
guia de Se ordena y verifica los Evaluacién, Noiaplica Director de Planificacién y
documentos por  [documentos obtenidos, Planes de plica. Desarrollo - Coordinador del MECIP
unidades y Seguimiento.
direcciones.
Se realiza la foliacién
5. Foliacion de del expediente para su Documentos g
. v . Secretaria
expediente. aprobacion por la foliados.
maxima autoridad.




6. Archivo Se archiva

Registro de los Carpetas con los

e i definitivo definitivamente en Fr—
3, [Mmsum .us y discriminado orden discriminado s No aplica. Secretaria
materiales. - segiis Grden segiin corresponde. correspondiente
DPLAD 1.1.1a3 correspondiente.  |todos los materiales. g
1. Entrega de los
. Se entrega a los grupos
insumos y de trabajo, los insumos ; ) .
materiales o ; Planilla de . Secretaria y Coordinador de
. y materiales requeridos s No aplica. : . "
requeridos para la " registro. Planificacién Institucional.
3 para la elaboracion del
elaboracién del
Provisién de los PEL PEL
4 insumos y B
* |materiales. -
DPLAD 1.1.1a4 .
2 Registro de Se registra en el sistema Libro de
documentos en el | . . ; . .
libro interno y el libro de registro, planilla No aplica, Secretaria,

; registro de la direccién de registro.
correspondiente.

1. Recepcion del |Se recibe el expediente

) . Informes. No aplica. Secretaria.
Registro de Expediente. correspondiente,
entrada y salida
de los insumos,
S. |materiales
proveidos y
restituidos. -
2. i 5 . ’
DPLAD 1.1.1a5 (2. Registro de Se registra en el sistema Libro de _
documentos enel |: 3 , . ’ i .
libro interno y el libro de registro, planilla No aplica. Secretaria.

. registro de la direccién de registro.
correspondiente.

1. Organizacién y

. i Se organiza y clasifica Archivo de
clasificacion de la ; p ; .
. . la evidencia documentos No aplica. Secretaria
evidencia
documental. escaneados
documental.
Archivo de los
6 insumos y
* |materiales. -
DPLAD 1.1.1a6 2. Disposicion  |Se procede a la Nota,
fisicay digital de |verificacién y Memorando,
la evidencia ordenamiento Formatos No aplica. Secretaria
documental en los cronoldgico de los aprobados e
mobiliarios. documentos recibidos. Informe.
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é«:‘/w 7
= \: —
/ <74 /2 P ;ﬁ\ N

.I_r y sﬁ*ﬁjﬁ’r: Prof. Dr. Roque Alcides Giménez Morel(Director de‘P]ﬁniﬁcacion y Desarrollo)

Ot _~
"__{/

W

Aprobado por: Prof. Dra, Pabla Sanchez de Vergara (Comité de Control\lntcrno ) af‘a: \07—10—202f/
X & -




INSTITUCION: Facultad de Filosofia de la UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos
N° 93 Versién 2:Octubre/2022
MACROPROCESO:  Gestién de Planificacién y Desarrollo CODIGO: DPLADO00
PROCESO: Formulacién y Evaluacién en participacion con las direcciones afectadas; de los Plancs, Programas y Proyectos
Institucionales. - CODIGO: DPLAD 1.2
SUBPROCESO: Acompaiiamiento a las Direcciones Generales intervinientes, en la formulacién de Planes, Programas y
Proyectos. - DPLAD 1.2.1
PROCEDIMIENTO: Identificacion de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades,
N M (2) Tareas 3) Métod (4) Registros Proced?:iicntos (6) Cargo Responsable
D Actividades 2 ( 0C0 Aplicables = & i
Asociados
Se realiza preguntas
I Obser\facmn de (dirigidas y se evalian Jas Formulario de Director de Planificacién
la tenencia de respuestas. Se . : s
. Asistencia No aplica. y Desarrollo -
conocimientos complementan con debates, .. .
o . . Técnica. Coordinador del MECIP
técnicos. charlas distendidas y
tormenta de ideas.
En base a la observacién de
2. Seleccion de los dificultades, se colecta, Formulario de Director de Planificaci¢n
materiales a selecciona y elabora los Asistencia No aplica. y Desarrollo -
utilizarse. insumos y materiales de Técnica. Coordinador del MECIP
apoyo
Recepcién de
los
requerimient Se realiza la transferencia de
L. os de ) FoRQEimicntospor ; Formulario de Director de Planificacion
asistencia. - |3.Transferencia de |intermedio de mecanismos . : :
conocimientos didacticos, conforme el nivel Asigtencis Noaplica, y Desarrollo -
DPLAD : > conorm Técnica, Coordinador del MECIP
1.2.1al de formacién adamico de la
persona y/o publico.
Se realiza una
retroalimentacion de la
i transferencia de los Informes,
4. Percepcién de la o, ; ; .y
asimilacién de log |SOMOCimientos, por Formatos (del Director de Planificacion
S— intermedio de la evaluacién MECIP), PEI, No aplica. y Desarrollo -
. de informes, formatos (del POA y otros Coordinador del MECIP
conocimientos, ;
MECIP) y otros documentos recepcionados.
recepcionados que
evidencian la comprension.

Dra. Poladnchez de Vergara
Decana ]
Facliltad de Filosefia - UNE
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Se remite por medio escrito MNita
1.Remision de los [y/o digital, insumos y ? Director de Planificacion
: : Memorando y .
materiales de materiales de apoyo e No aplica. y Desarrollo -
apoyo. (formatos, guias, . Coordinador del MECIP
. : electrénico.
Instrucciones y cuadros).
2. Verificacién de 'Se recibe y examina los et ‘ Director de Planificacién
informes y formatos (del Memorando y .
documentos MECIP) y se evaliia la G No aplica. .y Desarrollo -
recibidos. - Y . .. Coordinador del MECIP
calidad de su contenido. electronico.
Estudio de
las
2 :e:cs:lda;les y Se elabora el informe de la
' ' 'C," fades Direcci6n de Planificacién y . ; L
técnicas. - . g Director de Planificacién
3. Elaboracién del Desarrollo, en observancia a Informe ;
DPLAD Informe los formatos e informes elaborado No aplica, y Desarrollo -
1.2.1a2 iorme. o o Coordinador del MECIP
recibidos de las distintas
direcciones y escuelas
Se remite el informe de la
4. Remision del  [Direccién de Planificacioén y
Infon.ne de I?s Desarrollo, segiin N Nota, Director de Planificacién
trabajos realizados corresponda, a la maxima Memorando y .
- : _— No aplica. y Desarrollo -
a las Direcciones autoridad, a las distintas Correo - -7
s . Coordinador del MECIP
Generalesy ala |direcciones generales yalas | Electrénico.
mdxima autoridad. |escuelas dependientes de la
Rectoria.
T
1. Percepcion de laSe realiza un seguimiento al Director de Planificacién
comprension desarrollo del conocimiento Informes. No aplica. y Desarrollo -
existente. previamente transferido. Coordinador del MECIP
Se propicia la instalacién de Fom}ulano' de
espacios para el debate SIS G
2. Instalacion de . i o Técnica, Director de Planificacién
charlas de interaccién y .
debates y dinimica dessrimb, <iie Memorando y/o No aplica. y Desarrollo -
deliberaciones. grupo. q Nota, Coordinador del MECIP
. favorezcan el desarrollo del
Recoleccion G Fotografias y
conocimiento. . .
de los Filmaciones
insumos y
materiales %
referentes a . )
3. {5 Registro de
dificultades |3 Bstableciiniento Conf:or.me la necesidad, se Plz%nllla (.ie ' Director de Planificacién
auspicia talleres para el Asistencia, No aplica. y Desarrollo -
detectadas. {de talleres. L .
DPLAD desarrollo del conocimiento, Fotografias, i Coordinador del MECIP
1.2.1a3 Filmaciones.

a.Paold Sdnchez de Vergara
Decana
Fhecultdd de Filosofia - UNE
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Se evaliia el progreso del
grado de comprension, en
4.Evaluacién del obsgrvanma a la calidud de Infonnes ’de Director de Planificacién
los informes y formatos (del Evaluacion, :
progreso de la MECIPrecenclanados Planes de No aplica. _y Desarrollo -
comprension. cepclonacos, y, .. Coordinador del MECIP
se claboran planes de Seguimiento.
seguimiento, segiin
necesidad.
Ané!lsns O 11 Analizar el .
la Direccién En base a la observacion de
Informe obrante en . : ; o
afectada, de . los documentos existentes se Director de Planificacién
| archivo, Informe .
4. [los insumos y correstondisites elabora el Informe sobre las clibiorads No aplica, y Desarrollo -
materiales. - ; d'rez cidni necesidades de las Coordinador del MECIP
DPLAD aa is:i d direcciones asistidas.
1.2.1a4 |1HCR
Se elabora el informe de Ia
2.Elaborar DirEceid de'Planlﬁcacmn, Director de Planificacién
en observancia a los Informe ;
borrador del informes recibidos de las elaborad No aplica. ¥ Letrala «
Informe. L © Coordinador del MECIP
distintas direcciones y
dependencias.
Analisis con
Ia Direccién ia Director General de
3.Remitir borrador . . .,
afectada, de Se remite el borrador del Planificacién y/o
! del Informe al ; Informe 4 .
4. |los insumos y| Informe al Director de No aplica. Coordinador de
; Director de . 5 elaborado < s
materiales. - Planificacién Planificacion y Desarrollo, . Planificacién
DPLAD ’ Institucional.
1.2.1a4
4 Realizar los : . R Director de Planificacién
. Ajustes necesarios segiin el Informe ;
ajustes S ajustado No aplica. y Desarrollo -
correspondientes. ' J Coordinador del MECIP

.

Dra. Pholtfsinchez de Vergara
Decana )
Faquitafl de Filosofiz - INE




L. Se monitorea la efectividad
Acompaiiami

de los ajustes realizados a Informe de
cuto.en log los grupos de trabajo, los seguimiento a
ajustes  |1.Monitorearla  [,°5 8P o, g Director de Planificacion
2 . Insumos y materiales los Planes, ’
S. técnicos [efectividad de los o ) —— No aplica. y Desarrollo -
necesarios. - |ajustes realizados, "4 oy p & y Coordinador del MECIP
DPLAD elaboracion de los Planes, Proyectos
Programas y Proyectos Institucionales.
1.2.1a5 S
Institucionales.

NS/ fu™
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INSTITUCION: Facultad de Filosofia UNE
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP -
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL DE GESTION
COMPONENTE:  ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: Diseiio de Procedimientos
N°: 93 Versién 2:Octubre/2022
MACROPROCESO:  Gestién de Planificacién y Desarrollo CODIGO: DPLADO0
PROCESO: Asesoramiento técnico CODIGO: DPLAD 1.2
SUBPRO(;ESO: Identificacion de los aspectos técnicos que presentan CODIGO: DPLAD 1.2.1
mayores dificultades.
PROCEDIMIENTO: Identificacién de los aspectos técnicos que presentan mayores dificultades.
(4) Registros (.5) ; (6) Cargo
No. | (1) Actividades (2) Tareas (3) Método 5 Procedimientos ;
Aplicables : Responsable
Asociados
i, Gibservasion de g Se rcallzz} preguntas dirigidas Dlr.ector.de
. y se evaliian las respuestas. : Planificacion y
tenencia de Formulario de .
.. Se complementan con : e . No aplica. Desarrollo,
conocimientos ; . Asistencia Técnica.
técnicos debates, charlas distendidas y Responsable del
' tormenta de ideas. MECIP
En base a la observacién de .
. Director de
., dificultades, se colecta, . . s
2. Seleccion de los p Formulario de . Planificacion y
. e selecciona y elabora los . R No aplica.
materiales a utilizarse. |’ . Asistencia Técnica. Desarrollo,
Insumos y materiales de ;
Secretaria
apoyo.
dinestades N — Dircctor de
ificultades 3 iz
L técnicas de 3.Transferencia de de mecanismos didacticos, Formulario de . Planificacion y
.. .. . . K X No aplica. Desarrollo,
compresién conocimientos. conforme el nivel de Asistencia Técnica.
. i Responsable del
formacién addmico de la
ot MECIP
persona y/o piblico.
Se realiza una
retroalimentacion de la
transferencia de los Director de
- .. Informes, Formatos ; .
4. Percepcién de la conocimientos, por Planificacién y
o : : . (del MECIP), PEI, .
asimilacion de los intermedio de la evaluacion No aplica. Desarrollo,
. : POA y otros
nuevos conocimientos. [de informes, formatos (del R - Responsable del
MECIP) y otros documentos P ’ MECIP, Secretaria
recepcionados que
evidencian la comprension.
Se remite por medio escrito
1.Remisién de los ylo dl.g“a]’ insumosy Nota, Memorando y . Responsable del
. materiales de apoyo oo No aplica. .
materiales de apoyo. , correo electronico. MECIP y Secretaria
(formatos, guias,
instrucciones y cuadros).
; . Director de
Se recibe y examina los Planificacid
2. Verificacién de informes y formatos (del Nota, Memorando y 2 AnFicacn y
o , - No aplica. Desarrollo,
documentos recibidos. MECIP) y se evalua la correo electronico.
calidad de su contenido Responsibledel
' MECIP
Entrega de
insumos y Se elabora el informe de la Director d
2. materiales Direccién General de Pl u'-fc;c o1 » ¢
diddcticos y [3. Elaboracién del Planificacién, en observancia ; BRIEERCIING
A : Informe elaborado No aplica. Desarrollo,
cientificos.  [Informe. a los formatos e informes
recibidos de las distintas Responsable del
- MECIP, Secretaria
direcciones y escuelas

kFaclllmd d

tola Sdnchez de Vergara
Decana

e Filosofia - UNE



Se remite el informe de la

seguimiento, seglin
necesidad.

4. Remision del L I Director de
. |Direccién de Planificacion y . oy
Informe de los trabajos X Planificacién y
; Desarrollo, segiin Nota, Memorando y .
realizados a las L. L No aplica. Desarrollo,
; corresponda, a la maxima Correo Electrénico.
Dependencias y ala . o Responsable del
! . autoridad, a las distintas
maxima autoridad. . MECIP
dependencias.
Director de
- Se realiza un seguimiento al Planificacion y
1. Percepcion de la . :
ox 2 desarrollo del conocimiento Informes. No aplica. Desarrollo,
comprension existente. : .
previamente transferido. Responsable del
MECIP
Sse 2 ;’: 1c1:rlae1;13t:]l)act:éon i Formulario de Director de
2. Instalacion de PAGIoS. para ”a ’ Asistencia Técnica, Planificacién y
charlas de interaccién y ;
. . debates y . Memorando y/o Nota, No aplica. Desarrollo,
Asistencia en el . . dinamica de grupo, que
deliberaciones. Fotografias y Responsable del
desarrollo de la favorezcan el desarrollo del . : .
X "y Filmaciones MECIP, Secretaria
3. | compresioén de conocimiento.
los aspectos
técnicos.
Se evaliia el progreso del
grado de c.omprenmfﬁn, en Director de
. observancia a la calidad de X :
3.Evaluacién del . Informes de Planificacion y
los informes y formatos (del o v
progreso de la : Evaluacién, Planes de No aplica. Desarrollo,
o MECIP) recepcionados, y, se oy
comprension. elaborinslanes de Seguimiento. Responsable del
P MECIP

A\
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/”'"@T(:)Nz( orado por: Prof. Dra. Sandra FiBidja-Esquivel Fleytas inadora del MECIP
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or: Prof. Dr. Roque Alcidps Giméhez
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Cuestionario de Evaluacion Independiente — Plan de Mejoramiento Institucional

Formato 176

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Planes de Mejoramiento Funcionales

Formato 177

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Planes de Mejoramiento Individual

Formato 178

Andlisis Evaluacién Independiente del Control Interno por Estandar de Control

Formato 179

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Ambiente de Control

Formato 180

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Direccionamiento Estratégico

Formato 181

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Administracion de Riesgos

Formato 182

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Actividades de Control

Formato 183

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Informacion

Formato 184

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Comunicacion

Formato 185

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Autoevaluacion

Formato 186

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Planes de Mejoramiento

Formato 187

Andlisis - Evaluacién Independiente del Sistema de Control Interno — por componente de control’

Formato 188

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Componente Corporativo de Control Estratégico

Formato 189

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Componente Corporativo de Control de’ Gestion

Formato 190

Cuestionario de Evaluacion Independiente — Componente Corporativo Control de Evaluacion

Formato 191

Andlisis del SCI por Componente Corporativo de Control

Formato 192

Anilisis - Evaluacién Independiente del MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO

Formato 193

Consolidado Evaluacion Independiente por Estandares de Control, Componentes Basicos y Corporativos de Control

Formato 194

Informe de Evaluacion del Control Interno

Formato 195

Informes Intermedios de Evaluacién del Control Interno

Formato 196

Informe Eventual de Evaluacién del Control Interno

Formato 197

Informe de Observaciones de Control Interno

Formato 198

Instrucciones de Control Interno

Formato 199

Informe de Gestion de la Auditoria Interna 0 Unidad de Auditoria

Formato 200

Documento Analisis General de la Institucién

Formato 201

Informe Analisis de Procesos, Actividades o Areas Criticas de la Institucién

Formato 202

Elaboracién Plan de Trabajo

Formato 203

Cronograma de Auditoria Interna

Formato 204

Plan Anual de Auditora Interna

Formato 205

Programa de Auditoria Interna

Formato 206

Técnica del Flujograma

Formato 207

Técnica del Analisis de Pareto

Formato 208

Ficha Técnica de la Muestra

Formato 209

Papeles de Trabajo del Auditor Interno

Formato 210

Informe de Auditoria Interna — Detallado

Formato 211

Informe de Auditoria Interna — Ejecutivo

Formato 212

Plan de Mejoramiento Institucional

Formato 213

Plan de Mejoramiento por Funcional ~

Formato 214

Planes de Mejoramiento Individyjal {
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